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Manejo Basico de Planilla

de Calculo Excel

REQUISITOS DEL CURSO

Tener manejo del sistema operativo, uso de
navegadores web y gestién de archivos, ademas
de contar con una computadora con conexion a
internet estable y la versién necesaria de Microsoft
Office, especialmente Excel.

CONTENIDOS

Médulo 3. Gestion de Hojas de Trabajo.

Moédulo 1. Introduccion a Excel.

Contenidos: Contenidos:
e (Qué es Excel? Usos y aplicaciones. e Navegacion entre hojas de trabajo.
e Interfaz de usuario: cinta de opciones, e Insercion, eliminacion y renombrado de
barra de herramientas, y celdas. hojas.
e Creacién y guardado de libros de trabajo. e Copiay movimiento de hojas de trabajo.
e Introduccion de datos: nUimeros, texto y e Agrupacion y formato de hojas mdltiples.
fechas. Competencias a Desarrollar:

Competencias a Desarrollar:
- Familiarizarse con la interfaz de usuario de
Excel.
- Crear y guardar libros de trabajo.
- Introducir y manipular datos basicos en las
celdas de Excel.

Moédulo 2. Formateo de Datos.

Gestionar multiples hojas de trabajo en un
libro de Excel.

Organizar y estructurar hojas de trabajo
para mejorar la productividad.

Aplicar formatos consistentes en hojas
multiples.

Médulo 4. Férmulas y Funciones Bésicas.

Contenidos: Contenidos:
e Formato de celdas: nimeros, texto, fechas e Introduccién a formulas: suma, resta,
y horas. multiplicacion y divisién.
e Aplicacion de estilos y temas. e Uso de funciones matematicas,

e Uso de bordes y colores de relleno.
e Ajuste de la alineacion y orientacion del
texto.
Competencias a Desarrollar:
- Aplicar formatos bésicos a los datos.
- Utilizar estilos y temas para mejorar la
presentacion de los datos.
- Formatear celdas para resaltar informacion
importante.
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estadisticas y de bases de datos.
Referencias de celdas: relativas, absolutas
y mixtas.

Introduccion basica a funciones de
basqueda y referencia, funciones ldgicas y
de bases de datos BuscarV, buscarH, SI.

Competencias a Desarrollar:

Crear y editar formulas bésicas.
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- Utilizar funciones basicas para realizar - Utilizar subtotales y agrupaciones para
calculos en Excel. resumir informacion.
- Aplicar referencias de celdas en formulas.
Médulo 6. Gréficos y Visualizacién de Datos

Médulo 5. Tablas y Filtrado de Datos Contenidos:
Contenidos: e Creacion de gréaficos basicos: barras,
e Creacion de tablas de Excel. lineas, columnas y circulares.
e Aplicacion de estilos de tabla. e Personalizacion de graficos: titulos,
e Uso de la funcionalidad de filtro y etiquetas y leyendas.
ordenacion. e Uso de graficos sparkline.
e Subtotales y agrupacion de datos. e Creaciony edicion de graficos combinados.
e Uso de segmentaciones de datos: Competencias a Desarrollar:
Aplicacion y configuracién de - Crear graficos para visualizar datos de
segmentaciones para tablas. manera efectiva.
Competencias a Desarrollar: - Personalizar gréficos para mejorar la
- Crear y formatear tablas de datos. presentacion de la informacion.
- Aplicar filtros y ordenar datos para facilitar - Utilizar graficos sparkline para analisis
el analisis. rapidos.

SISTEMA DE EVALUACION

Asistencia minima
50% (Escala de 0 a 100%)

Nota Minima
4.0 (Escalade 1.0a7.0)

Al término del curso el participante que apruebe el
Sistema de Evaluacion recibira un Certificado de

Capacitacién otorgado por:

CENTRO DE CAPACITACION INDUSTRIAL CAI
FACULTAD DE INGENIERIA
UNIVERSIDAD DE SANTIAGO DE CHILE
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